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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 начальника управления социальной политики администрации города Югорска

1. Общие положения
1.1. Основными направлениями деятельности начальника управления социальной политики администрации города Югорска (далее – начальник Управления) является реализация мероприятий по работе с детьми и молодежью, формирование молодежных организаций, решение вопросов трудоустройства, досуга молодежи, развитие физической культуры и спорта на территории города Югорска, решение вопросов охраны здоровья населения участие в подготовке предложений по проектам нормативно - правовых актов органов местного самоуправления города Югорска по социальной работе, оперативное рассмотрение поступающих в Управление служебных документов и обращений граждан, осуществление контроля за своевременностью и правильностью разрешения поставленных вопросов. 

1.2. Начальник Управления является муниципальным служащим администрации города Югорска, замещает должность муниципальной службы высшей группы, учреждаемую для выполнения функции «руководитель» в соответствии с Законом          Ханты - Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 года № 97-оз                   «О реестре должностей муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе – Югры».

1.3. Начальник Управления назначается на должность главой администрации города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы или из кадрового резерва и освобождается от должности распоряжением главы администрации города Югорска по согласованию с заместителем главы администрации города. 

1.4 Начальник Управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации  города Югорска курирующего  вопросы  социальной политики.

1.5. В случае отсутствия начальника Управления (отпуск, командировка, период нетрудоспособности), его должностные обязанности исполняет заместитель начальника Управления.

1.6. В подчинении начальника Управления находятся 2 заместителя начальника Управления, начальник отдела социально — экономических программ, начальник отдела по организационно — массовой работе, начальник отдела по социальным вопросам и охране здоровья граждан, заместитель начальника отдела по социальным вопросам и охране здоровья граждан,  главный специалист отдела социально — экономических программ, главный специалист отдела по организационно — массовой работе, специалист эксперт. 
2. Квалификационные требования 
2.1.На должность начальника управления социальной политики администрации города Югорска назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование,  стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет.
2.2.К профессиональным знаниям:

должен знать: 
Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции в Российской Федерации»,Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска.

 Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города Югорска, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, деятельности и развития сфер и отраслей экономики муниципального образования; основы региональной экономики, организации производства, труда и управления; основы государственного и муниципального управления; порядок формирования муниципальных заказов; принципы и методы планирования и прогнозирования развития муниципального образования; передовой отечественный и зарубежный опыт; нормы делового общения; правила внутреннего трудового распорядка; порядок работы со служебной, конфиденциальной, секретной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;  

правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий, программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовые аспекты в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, основы проектного управления; должен знать системы взаимодействия с гражданами и организациями, учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций, системы межведомственного взаимодействия, системы управления муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных, системы управления электронными архивами, системы информационной безопасности, системы управления эксплуатацией; кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска.

2.3.К профессиональным навыкам:

должен уметь: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты — Мансийского автономного округа — Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы; деятельности и развития сфер и отраслей экономики муниципального образования; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений; планировать служебную деятельность; осуществлять экспертизу проектов нормативных правовых актов; анализировать статистические и отчетные данные; управлять персоналом; вести деловые переговоры; публично выступать; работать во взаимосвязи с другими организациями, структурными подразделениями, гражданами; уметь работать с людьми, делегировать полномочия; стратегически планировать и управлять групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, работать с базами данных, работать с системами управления проектами; работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с системами управления муниципальными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией.
3. Должностные обязанности 
3.1. Основные обязанности начальника Управления.

Начальник Управления, в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативно - правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, законы и иные нормативно - правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города Югорска и иные нормативно - правовые акты органов местного самоуправления города Югорска и обеспечивать их исполнение;

-соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

-выполнять установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

-беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

-соблюдать установленные нормативным правовым актом администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка;

-сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

-уведомлять в письменном виде непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

-представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

-уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

-надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией.
-предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать установленные в администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

-соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска.
-обеспечивать организацию  работы с обращениями граждан и иных субъектов отношений в сфере охраны здоровья населения;

-осуществление  анализа и прогнозирования состояния здоровья на территории города Югорска;

- 
обеспечивать организацию  эффективной работы по взаимодействию с органами и учреждениями, входящими в систему здравоохранения;

-обеспечивать координацию    разработки   муниципальных    программ    по    развитию приоритетных направлений развития охраны здоровья, оказания мер социальной поддержки отдельных категориям граждан города Югорска;
Начальник Управления не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению начальника Управления, неправомерным, начальник Управления должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений нормативно - правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме начальник Управления обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения начальник Управления и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.2. На начальника Управления возлагается исполнение должностных обязанностей по:

- организации работы Управления;

-организации разработки предложений и реализация основных направлений и приоритетов социальной политики в области физической культуры, спорта, работе с детьми и молодежью, прогнозированию социальных последствий принимаемых решений;

- организации реализации федеральных, региональных и муниципальных целевых программ по работе с детьми и молодежью, физической культуры и спорта;

- прогнозированию бюджетного финансирования мероприятий, организации его исполнения;

- формированию заявок на финансирование мероприятий;

- повышению роли физического воспитания различных групп населения;

- организации работы по месту жительства в сфере досуга, физического и духовного развития детей, молодежи и других возрастных групп населения;

- организации проведения летнего отдыха, труда, оздоровления детей и подростков;

- созданию условий для организации мероприятий по работе с детьми и молодежью, физической культуры и спорта;

- организации работы учреждений по работе с детьми и молодежью, физической культуры и спорта, работа которых направлена на решение задач по удовлетворению физических, духовных потребностей и интересов людей;

- укреплению и развитию материально - технической базы подведомственных учреждений;

- приему граждан по личным вопросам;

- рассмотрению обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

-подготовке и согласованию проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления города Югорска по работе с детьми и молодежью, физической культуры и спорта;

- представлению в администрацию города Югорска информации о положении дел по работе с детьми и молодежью, физической культуры и спорта на территории города Югорска.

- организации организационного и методического руководства за физическим воспитанием населения и подготовкой спортсменов в городе; 

- координации деятельности и анализа ежегодных отчетов о работе Управления,  подведомственных муниципальных учреждений, в том числе поступление и использование финансовых и материальных средств;

- организации результативности, адресности и целевому характеру использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными ему бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств.


3.2.1.Начальник управления социальной политки осуществляет функции по размещению заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения муниципальных нужд города Югорска в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Югорска:


-утверждение  плана муниципального заказа и план-графика управления;


-принятие решения о внесении изменений в извещение открытого конкурса, об одностороннем отказе от исполнения контракта;


-установление критериев оценки заявок на участие в конкурсе и (или) их  значимости, требований к участникам размещения заказов, к размеру обеспечения заявок на участие в конкурсе, к размеру и способам обеспечения исполнения контракта;


-проведение проверки подлинности представленных победителем конкурса, аукциона безотзывной банковской гарантии, если заказчиком было установлено требование обеспечения исполнения муниципального контракта.

-рассмотрение протокола разногласий участника открытого  аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт, договор.

4. Права
4.1. Начальник Управления, как муниципальный служащий, в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации города Югорска;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- повышение квалификации за счет средств бюджета города Югорска;

- защиту своих персональных данных;

-ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде в случае их нарушений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-выполнение иной оплачиваемой работы при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов.

5. Ответственность председателя комитета за неисполнение

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
5.1.Начальник управления несет материальную и дисциплинарную ответственность, установленную действующим трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе:


-неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;


-за действие или бездействие, ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан;


-за разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;


-за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей;
  - муниципальный служащий, виновный в нарушении законодательства Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.Начальник управления несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

5.3.Начальник управления несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом структурном подразделении, в том числе за:

а) обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

б) своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

в) уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

г) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

д) организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

е) проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 

или обязан самостоятельно принимать решения
6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции, начальник Управления принимает решения по вопросам:

- утверждения календарных планов спортивно-массовых и культурно-массовых мероприятий в сфере физической культуры, спорта, работе с детьми и молодежью в городском округе;

- переподготовки и повышение квалификации работающих тренеров-преподавателей, специалистов подведомственных учреждений;

- присвоения в установленном порядке спортивных разрядов, судейских категорий, проведение аттестации тренеров-преподавателей, награждения призами, вымпелами, дипломами победителей и призеров соревнований, физкультурных работников, активистов и коллективов физической культуры и спорта, по работе с детьми и молодежью;

- участия сборных команд города по различным видам спорта в окружных, областных соревнованиях;

- развития видов спорта на территории городского округа;

-проведения в городском округе городских, окружных спортивно-массовых мероприятий;

- распоряжается средствами в пределах утвержденных бюджетных ассигнований, несет ответственность за сохранность имущества, закреплённого за Управлением;

- разрабатывает штатное расписание Управления и вносит предложения в соответствующем порядке по изменению его структуры, а также должностных окладов сотрудников Управления; 

- несёт ответственность за выполнение поставленных задач и соблюдение внутреннего трудового распорядка; 

- согласовывает штатное расписание, годовые планы работы подведомственных Управлению муниципальных учреждений; 

- утверждает должностные инструкции, размеры премий, график отпусков руководителей подведомственных учреждений;

- распределяет бюджетные ассигнования, выделенные из бюджета города Югорска, утверждает бюджетные сметы на содержание подведомственных учреждений, обеспечивает контроль за организацией бухгалтерского учёта, качественным и своевременным расходованием денежных средств; 

- согласовывает расходование средств от приносящей доход деятельности подведомственных муниципальных учреждений;

- утверждает муниципальные задания подведомственным учреждениям;

- осуществляет контроль за предоставлением Управлению муниципальных услуг;

- совершает от имени Управления другие юридические и финансовые действия в соответствии с действующим законодательством и Положением об Управлении.       


-контроля, организации и осуществления мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе;


-обеспечения условий для развития  на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа;


-организации отдыха  детей в каникулярное время;

-решает вопросы по обращению граждан в сфере социальной политики.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений:
7.1. В пределах функциональной компетенции начальник Управления принимает участие в подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части:

- разработки проектов муниципальных правовых актов по вопросам физической культуры и спорта, работы с детьми и молодежью;

- подготовки решений, выносимых на обсуждение участников заседаний, работы советов, комиссий, совещаний;

- принятия решений в целях осуществления полномочий по координации, контролю и надзору в сфере физической культуры, спорта, работы с детьми и молодежью, деятельностью подведомственных учреждений.  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  решений
8.1 Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрацией города Югорска «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска» от 27.02.2009 года № 191.   

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего

в связи с исполнением им должностных обязанностей
9.1. Начальник Управления осуществляет свою деятельность, непосредственно взаимодействуя:

- с управлением образования администрации города Югорска по вопросам проведения спортивно-массовых мероприятий, укреплению материально-технической базы, привлечению детей и молодежи к систематическим занятиям физической культурой и спортом, по вопросам организации отдыха и занятости детей, подростков, молодёжи в каникулярное время, по вопросам создания и сотрудничества с детскими общественными объединениями на базе образовательных учреждений города; по вопросам организации общегородских мероприятий, подготовки и финансирования учащихся общеобразовательных школ для участия в семинарах, конкурсах, фестивалях городского, территориального, окружного и всероссийского уровня; по вопросам выявления и поддержки одарённых  детей, подростков и молодёжи; 

- с управлением социальной защиты – по вопросам организации и проведения совместных мероприятий по военно-патриотическому, семейному направлению, организации летней оздоровительной кампании для детей, подростков и молодёжи;

 – с Югорским центром занятости населения – по вопросам организации трудоустройства подростков и молодёжи на временные рабочие места, по вопросам привлечения лиц с физическими недостатками к систематическим занятиям физической культурой и спортом;

- с Департаментом образования и молодёжной политики Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам, касающимся работы с детьми и молодежью на территории муниципального образования городского округа города Югорска;       

- с учреждениями физической культуры и спорта, независимо от ведомственной принадлежности, общественными организациями, федерациями по различным видам спорта, по проведению спортивных соревнований городского округа, комплектование сборных команд города, для участия в окружных, областных, российских и международных соревнованиях;

- муниципальным лечебно-профилактическим учреждением «Центральная городская больница города Югорска»в сфере охраны здоровья населения,  по вопросам прохождения спортсменами медицинского обследования в отделении врачебно-физкультурного диспансера, реабилитации спортсменов после полученных травм, медицинского обеспечения при проведении городских, окружных и российских соревнований;

-с окружным Фондом обязательного медицинского страхования и  медицинскими страховыми организациями;

- с Департаментом здравоохранения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- с руководителями медицинских организаций и учреждений по проведению совместных мероприятий по вопросам организации медицинской помощи и охраны здоровья населения;
- органами и структурными подразделениями администрации города Югорска по вопросам, касающимся финансовой, хозяйственной деятельности;

 -Департаментом по физической культуре и спорту  Ханты- Мансийского автономного округа - Югры, государственными учреждениями физической культуры и спорта по вопросам финансирования, проведения, организации окружных мероприятий, участия жителей городского округа в составе сборных команд Ханты- Мансийского автономного округа - Югры в российских и международных соревнованиях. 

 -Департаментом здравоохранения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры- по вопросам организации медицинской  помощи населению муниципального образования.
10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника Управления определяется на основании достижения таких показателей, как:
-качественное, исполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией муниципального служащего, квалифицированная подготовка документов;

-качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений,
распоряжений и поручений соответственно главы города Югорска, главы администрации
города Югорска,  непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления;

-квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб
от организаций и граждан;

-проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение
предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных
должностной инструкцией;

-соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная
выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

-соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;

-надлежащий контроль за работой подчиненных служб, работников,
подведомственных учреждений. 
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